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Lyhenteet  
Exchange  Microsoft Exchange on sähköposti-, kalenteri- ja yhteystieto-
ohjelmisto. 
GAFE  Google Apps for Education. Googlen pilvipohjainen järjes-
telmä. Oppilaitosversio Google Apps for Work -järjestel-
mästä. 
Office  Microsoftin toimisto-ohjelmaperhe. 
OneDrive  Microsoftin pilvipohjainen tallennusjärjestelmä. 
Pilvipalvelu  Pilvipalvelulla (cloud services) tarkoitetaan internetin yli toimi-
via tietokoneohjelmistoja tai kokonaisia työskentely-ympäris-
töjä. 
API  Ohjelmointirajapinta Application Programming Interface, so-
vellusohjelmointiliitäntä.  
REST  Representational State Transfer. Sovellusarkkitehtuurityyli 
hajautetuille hypermediajärjestelmille. Ohjaa webin kehitystä. 
XML  Extensible Markup Language. Merkintäkieli, jonka avulla tie-
don merkitysvoidaan esittää tiedon yhteydessä. 
JSON  Java Script Object Notation, avoimen standardin tiedosto-
muoto tiedonvälitykseen. 
IaaS   Infrastructure as a Service, Infrastruktuuri palveluna, 
 pilvipalvelumuoto. 
PaaS   Platform as a Service, alusta palveluna, pilvipalvelumuoto. 
SaaS   Software as a Service, ohjelmisto palveluna, 
 pilvipalvelumuoto. 
   
HaaS   Hardware as a Service, laitteisto palveluna, 
 pilvipalvelumuoto. 
CaaS   Computing as a Service, tietotekniikka palveluna, 
 pilvipalvelumuoto. 
Public cloud   Julkinen pilvi.  
Private cloud  Yksityinen pilvi.   
Hybrid cloud  Hybridipilvi.    
Community cloud  Yhteisöpilvi.    
Gmail  Googlen tarjoama sähköpostiratkaisu. 
Hangouts  Googlen tarjoama keskusteluohjelma. 
Google+  Googlen kehittämä yhteisöpalvelu. 
Drive  Googlen tarjoama verkkolevypalvelu. 
Gt  Gigatavu, miljoona tavua. 
Tt   Teratavu, miljardi tavua. 
Safari   Applen tarjoama selain. 
AWS  Amazon Web Services -tietokanta. 
HTTP Hypertext Transfer Protocol. Webissä sijaitsevien kompo-
nenttien välistä kommunikaatiota ohjaava protokolla. 
Web  HTTP-protokollan avulla keskenään kommunikoivista kom-
ponenteista koostuva maailmanlaajuinen tietojärjestelmä. 
HTML5  Hypertext Markup Language 5, uusi versio HTML-merkintä-
kielestä. 
   
iOS  Applen mobiilikäyttöjärjestelmä. 
Android  Avoimeen lähdekoodin perustuva mobiilikäyttöjärjestelmä. 
iPad  Applen tabletti. 
Xbox  Microsoftin pelikonsoli. 
Explorer  Microsoftin internetselain. 
Chrome   Googlen internetselain. 
Word   Tekstidokumenttien toteuttamiseen tarkoitettu ohjelmisto. 
Excel    Taulukkolaskentaohjelmisto. 
Outlook    Exchangen sähköpostiohjelmisto, joka pitää sisällään kalen-
terin tiedot sekä tehtävät-listan. 
PowerPoint    Microsoftin ohjelmisto erilaisten esityksien toteutukseen.  
OneNote  Muistiinpano-ohjelmisto, jolla pystyy toteuttamaan sekä hal-
litsemaan muistiinpanoja. 
Publisher   Julkaisuohjelmisto markkinointimateriaalien kuten postikort-
tien ja uutiskirjeiden toteuttamiseen. 
Access   Tietokanta-ohjelmisto, tietojen hallintaan ja raportointiin. 
InfoPath   Kyselyiden ja tiedonkeruun toteuttamiseen tarkoitettu ohjel-
misto. 
SharePoint Workspace   Mahdollistaa SharePointin käytön myös offline-tiloissa. 
Lync  Yrityskäyttöön suunnattu pikaviestintäohjelmisto. 
Pdf  Portable Document Format Adoben kehittämä siirrettävä tie-
dostomuoto. 
   
USB  Universal Serial Bus, sarjaväyläarkkitehtuuri oheislaitteiden 
liittämiseksi. 
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1 Johdanto 
Metropolia on ottamassa käyttöön Microsoft Office 365 -palvelun, minkä vuoksi tarvitaan 
oppimateriaalia, jotta käyttäjät voisivat hyödyntää kyseisen palvelun ominaisuuksia mah-
dollisimman tehokkaasti. Office 365 -koulutus on myös käynnistymässä lähi- ja etäope-
tuksena. Opinnäytetyön tarkoituksena on rakentaa kattava ohjeistus Microsoft Office 
365:n eri toiminnoista. 
Työssä tutustutaan aluksi pilvipalveluihin ja vertaillaan niiden toteutusmalleja ja ominai-
suuksia. Luvussa kolme kerrotaan tarkemmin Microsoft Office 365 -pilvipalvelusta ja sen 
ominaisuuksista ja palveluista. Luvussa 4 rakennetaan Office 365 -kurssi, laaditaan ja 
testataan opintomateriaali ja luodaan Moodle-työtila kurssia varten. Kurssi on tarkoitettu 
sekä kontaktiopetukseen että etä- ja monimuoto-opetukseen. 
Työn tekemistä varten avattiin kokeilutili Microsoft Office 365:een.  Etäopiskelijoilla ei ole 
välttämättä pääsyä Metropolian Office 365 -portaaliin, mistä syystä kokeiluliittymän luon-
tiohjeet sisällytettiin tähän työhön. Osa työssä laaditusta materiaalista tehtiin ja testattiin 
virallisella Office 365 Enterprise -versiolla. 
Työn painopiste on kurssin ja oppimateriaalin laatimisessa sekä Moodle-työtilan raken-
tamisessa. 
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2 Pilvipalvelut 
Pilvipalveluilla tarkoitetaan internetin yli toimivia tietokoneohjelmistoja. Pilvipalveluissa 
ohjelmistot, laitteistot ja tieto sijaitsevat verkossa eivät yksittäisillä tietokoneilla. Pilvipal-
veluiden ideana on, että palvelussa olevat ohjelmistot ja tieto ovat saatavilla paikasta 
riippumatta erilaisten tietokone- ja matkapuhelin laitteiden avulla. [5.] 
Pilvipalveluita (cloud services) ovat muun muassa tallennustila, sähköposti sekä pilvessä 
olevat sovellukset. Pilvipalveluita on saatavilla yksittäisinä sekä julkisina palveluina. Ta-
vallinen käyttäjä voi halutessaan käyttää toimisto-ohjelmia pilvipalvelun kautta vaikkapa 
internetselaimen avulla. 
Pilvilaskenta (cloud computing) tarkoittaa sitä, että hajautetaan ja ulkoistetaan tietotek-
niset palvelut. Pilvilaskentapalvelun liiketoimintamalli on sellainen, että palvelut makse-
taan käytön mukaan. Palvelut on mahdollista saada käyttöönsä heti, ja niiden teho on 
skaalattu käytön mukaan. Pilviteknologia ja sen avulla toteutetut pilvipalvelut ja niiden 
rajapinnat eivät enää sido käyttäjiä tiettyyn käyttöjärjestelmään, selaimeen tai päätelait-
teeseen. Pilvipalvelut toimivat kaikissa alustoissa samalla tavalla. 
Yksi pilvilaskentamallin eduista ja nopeasta yleistymisestä on niiden liiketoimintamalli. 
Tarjolla olevien palveluiden hinnoittelu perustuu käyttöpohjaiseen ja jatkuvaan laskutuk-
seen, toisin kuin perinteinen kiinteä lisenssimaksu, jolla on yleisesti hoidettu ohjelmisto-
kaupan käynti. Pilvilaskennan liiketoimintamallin etuja asiakkaan näkökulmasta ovat 
myös palvelun erittäin helppo käyttöönotto, palvelun tehokkuus ja alhaiset kiinteät kus-
tannukset. Palveluntarjoajan näkökulmasta edut ovat pitkät asiakassuhteet, jatkuva las-
kutus sekä virtualisoinnin mukanaan tuomat hyödyt. Pilvilaskennan liiketoimintamalli pe-
rustuu joustavaan käyttöperusteiseen laskutukseen, itsepalveluun sekä virtuaalisten 
alustojen edullisuuteen ja niiden skaalautuvuuteen. Liiketoimintamallin tavoitteena on 
tarjota käyttäjälle enemmän tehoa vähemmällä vaivalla. 
Pilvipalveluiden toteutus perustuu API (Application Programming Interface) -rajapintato-
tutukseen. Yleisin rajapinta-API on REST-API, joka tarjoaa käyttäjälleen dataa joko XML- 
tai JSON-formaatissa. Näiden molempien formaattien etuna on helppo käytettävyys. 
Palvelun käyttämä pilvityyppi, pilviarkkitehtuuri voi olla joko julkinen pilvi (public cloud), 
yksityinen pilvi (private cloud) tai luotettu pilvi (trusted cloud). Pilven tyyppi määräytyy 
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lähinnä sen mukaan, kuka pilveä pääsee käyttämään ja kuka sen omistaa. Eri tyyppien 
sekakäyttöä kutsutaan hybrid cloudiksi. Julkisen pilven infrastruktuuri sijaitsee jaetuilla 
palvelimilla muiden samaa pilvipalveluntarjoajaa käyttävien asiakkaiden kanssa. Yksityi-
sen pilven infrastruktuuri on varattu vain kyseisen pilven käyttöön, ja se muodostaa oman 
suljetun verkon. [8.] 
 
2.1 Pilvipalvelumallit 
Palveluarkkitehtuuri jaetaan yleisesti kolmeen kerrokseen:  
Infrastruktuuri (IaaS) luo pohjan palvelualustalle (PaaS), jonka päälle voidaan rakentaa 
sovelluksia (SaaS).  Näistä kolmesta IaaS-vaihtoehto on joustavin mutta myös vaativin. 
Käyttäjä voi käyttää haluamiaan ohjelmia virtuaalikoneella, mutta jos palveluntarjoaja an-
taa käyttäjälle virtuaalikoneiden lisäksi fyysisiä palvelimia, niin silloin käyttäjän jousta-
vuus suurenee. Vapauden mukana tulee kuitenkin vastuuta. Käyttäjä itse on vastuussa 
asioista, jotka on PaaS-mallissa automatisoitu. Vastuu esim. tietoturvasta ja skaalautu-
vuudesta on suurempi. PaaS-malli on rajoittuneempi, mutta se tarjoaa vastineeksi hel-
potusta edellä mainittuihin ja samankaltaisiin tehtäviin. SaaS on eniten rajoitettu, mutta 
myös vähiten käyttäjältä aktiivisuutta vaativa.  
 
Kuva 1. Pilvipalvelumallit. 
Tietoliikenne asettaa yrityksen ulkoisille tietoliikenneyhteyksille kasvavia vaatimuksia. 
Tietoliikenneyhteyksien toimintavarmuuden, kapasiteetin ja tietoturvallisuuden on oltava 
riittävän korkealla tasolla vastatakseen pilvipalveluiden kasvaviin tarpeisiin. Kuvassa 2 
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näkyy pilvipalveluiden tarjoajan ja käyttäjän vastuu. Vastuu ja vapaus kasvavat, kun siir-
rytään SaaS-mallista IaaS-malliin. [9.] 
 
Kuva 2. Pilvipalvelumallien rakenne ja toiminta. 
2.1.1 SaaS (Software as a Service)  
SaaS-palvelut ovat tavallisille kuluttajille ehkä tutuimpia. Ne ovat esimerkiksi nettiselai-
men tai ladattavan asiakkaan (client) kautta käytettäviä toimisto-ohjelmia. Näin kulutta-
jalle ohjelmien käyttö on helppoa ja samalla säästyy kiintolevytilaa, kun ohjelmat sijait-
sevat pilvessä. Tällaisia ovat esimerkiksi seuraavat palvelut: 
 Google Apps - Googlen ilmaiset pilvessä toimivat toimisto-ohjelmat ja tal-
lennustila yritys- ja oppilaitoskäyttöön. Saatavilla ilmainen kokeiluversio. 
 Office 365 - Microsoftin pilvessä käytettävät toimisto-ohjelmat ja tallennus-
tila. Useita eri versioita yritys- ja oppilaitoskäyttöön. Saatavilla ilmainen ko-
keiluversio. 
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 iCloud - Applen oma erityisesti iOS- ja Mac-laitteille tarkoitettu palvelu. [10.] 
Tässä työssä painopiste on SaaS (Software as a Service) -palveluissa, koska ne mah-
dollistavat Office 365 -palvelun. Ohjelmiston hankkiminen SaaS-palveluna on normaa-
lista ohjelmiston omistamisesta, asentamisesta, ylläpidosta sekä päivittämisestä poike-
ten sovelluksen ostamista käyttöön. Perinteinen käyttölisenssimaksu on korvattu aika-
perusteisella, käyttäjä-/konekohtaisella maksulla. Tämä toimintamalli vähentää pää-
oman sitomista ohjelmistoihin ja niihin liittyvään laitteistoon sekä vapauttaa henkilöstö-
resursseja yrityksen kannalta tuottavampiin tehtäviin, sillä SaaS poistaa ylläpidon ja päi-
vitysten tuskan.  
Palveluntarjoajalle SaaS mahdollistaa monikäyttäjyyden (multitenancy), mikä tarkoittaa, 
että samaa sovellusta voi käyttää laaja asiakaskunta. Tämä puolestaan mahdollistaa 
sen, että resurssit ovat tehokkaassa käytössä. Asiakkaat saavat yksilöllisen käyttäjäko-
kemuksen, ja ylläpitotyön sijaan palveluntarjoaja keskittyy hyödyntämään asiakkaidensa 
yhteiskäytössä olevilla resursseilla sijaitsevan sovelluksen käyttöä. Käyttäjien palautteen 
ja oppimansa myötä palveluntarjoaja voi jatkuvasti kehittää sovelluksia. [11.] 
2.1.2 IaaS (Infrastructure as a Service) 
Infrastruktuuri palveluna (IaaS) tunnetaan myös nimillä HaaS (Hardware-as-a-Service), 
CaaS (computing-as-a-Service) tai SaaS (Storage-as-a-Service). Kun asiakas ostaa pal-
veluna IaaS-palvelun, hän saa palveluntarjoajan laitteiston resurssit käyttöönsä. Ulkois-
taminen ja IaaS eroavat toisistaan useissa kohdissa. Eroja ovat joustavuus, resurssien 
yhteiskäyttö, itsepalvelu, automaatio ja käyttöön perustuva laskutus. IaaS:n tarjoamat 
resurssit on usein virtualisoitu ja skaalautuminen sekä ylläpito on automatisoitu mahdol-
lisimman pitkälle. Laskutus perustuu palvelun käyttöön, joka mitataan tarkasti käytettyjen 
resurssien mukaan, eikä etukäteissitoumuksia tarvitse tehdä. Ulkoistamisesta poiketen 
IaaS:ssa käyttöönotto sekä käyttö tapahtuvat itsepalveluperusteisesti. Vuorovaikutus 
palveluntarjoajan ja asiakkaan henkilöstön välillä on vähäistä tai sitä ei synny lainkaan. 
[11.] 
IaaS-palvelut ovat pilvessä sijaitsevia normaalisti fyysisiä IT-laitteita, esimerkiksi kone-
saleja ja tallennustilaa. IaaS-palvelut ovat erityisesti yritysten suosiossa, sillä niiden 
käyttö on usein yritykselle halvempaa kuin oman fyysisen hankinnan tekeminen. Tällai-
sia palveluita ovat esimerkiksi: 
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 Amazon EC2 - Tarjoaa asiakkaalle maksullista laskentakapasiteettia virtu-
aalitietokoneiden avulla.  Lisäpalveluina on saatavilla esimerkiksi tallen-
nustilaa ja tiedostonjakopalveluita. 
 Google Computer Engine - Google tarjoaa edullisia virtuaalikoneita esimer-
kiksi suurten prosessienkäsittelyyn. 
 Rackspace - Monipuolinen pilvipalvelutarjoaja erityisesti servereitä varten. 
[10.] 
2.1.3 PaaS (Platform as a Service) 
Ohjelmistokehittäjille suunnatut PaaS-palvelut tarkoittavat pilvessä sijaitsevia kehitys-
alustoja, jolloin kehittäjät voivat keskittyä enemmän oman sovelluksensa luomiseen. Täl-
laisia palveluita ovat esimerkiksi: 
 Windows Azure - Microsoftin oma kehitysalusta, josta saatavilla myös il-
mainen kokeiluversio  
 Google App Engine - Googlen oma sovelluskehitysalusta 
 .Salesforce Platform - Salesforcen web- ja sovelluskehitysalusta. [10.] 
PaaS tarkoittaa palvelualustan ulkoistamista. Liiketoiminnan ja ohjelmistokehityksen nä-
kökulmasta palvelualustan ulkoistaminen luo etuja. Kehitysalustat antavat mahdollisuu-
den ohjelmistokehitykselle sekä pilvimallin tekniselle kehitykselle, koska kehitysalustat 
antavat välineet kehittäjille ladata myös omia sovelluksiaan. 
Tämän johdosta kehitysmallin käyttäjien ei tarvitse olla huolissaan ohjelmiston skaa-
lautuvuudesta tai kasvavasta tehotarpeesta käyttäjämäärien kasvaessa. Alustaa voi laa-
jentaa joustavasti tarpeen tullessa. [11.] 
2.2 Pilvipalveluarkkitehtuurit 
Pilvipalveluarkkitehtuureja on neljänlaisia. 
 julkinen pilvi (public cloud) 
 yksityinen pilvi (private cloud) 
 hybridipilvi (hybrid cloud) 
7 
  
 yhteisöpilvi (community cloud). 
Pilvipalveluarkkitehtuuri määräytyy palvelun vaatimuksen ja tarpeen mukaan. Mikäli or-
ganisaatio on muodostanut oman pilvipalveluympäristönsä, joka on vain sen itsensä eli 
oman organisaation käytössä, on kyseessä yksityinen pilvi. Jos vastaavasti pilviympä-
ristö onkin jonkun muun tekemä ja tarjoama ja on käytettävissä ilmaiseksi tai jotain mak-
sua vastaan, on kyseessä julkinen pilvi.  
Julkisia pilvipalveluita tuottavat ja tarjoavat Microsoft, Google, Amazon ja Apple. Kaikki 
mainitut yritykset tarjoavat oman näkemyksensä mukaisia pilvipalveluita niin yksityisen 
asiakkaan kuin organisaation ja yhteisöjenkin tarpeisiin. 
Jos taas puolestaan yhdistetään julkinen pilvi ja yksityinen pilvi, saadaan tuloksena hyb-
ridipilvi. Hybridipilveä käytetään enemmänkin silloin, kun on esimerkiksi tarve tuottaa yri-
tystoiminalle tärkeitä toimintoja yksityisessä pilvessä, ja muut vähemmän tärkeät toimin-
not tuotetaan julkisessa pilvessä. Hybridipilviratkaisussa on tärkeää koordinoida sekä 
yksityisen että julkisen pilven toiminnot yhteiseksi hallittavaksi ja monitoroitavaksi koko-
naisuudeksi, jotta voidaan välttää mahdolliset ongelmat. 
Kaikista pilvipalveluarkkitehtuureista harvinaisin on yhteisöpilvi. Se koostuu kahden tai 
useamman pilven yhdistelmästä. Yhteisöpilvi voidaan muodostaa yhdistetyillä julkisilla 
pilvillä, jos niillä on samanlaiset sisällölliset vaatimukset ja samankaltaiset yhteiset ta-
voitteet. [9.] 
2.3 Markkinoilla olevat pilvipalvelut 
2.3.1 Microsoft Office 365 
Microsoft Office 365 -pilvipalvelu yhdistää tavalla Microsoft Office -tuoteperheen ohjel-
mistot yhdeksi pilvipalveluksi. Palvelu sisältää Microsoft Office -toimisto-ohjelmistot, ku-
ten Word-, Excel-, PowerPoint- ja OneNote -ohjelmistot. Lisäksi palvelu tarjoaa Lync-
pikaviestintäohjelmiston, SharePoint Online -palvelut, OneDrive-tallennustilan sekä Ex-
change-sähköpostipalvelut. 
Office 365 -palvelut esitellään yksityiskohtaisesti luvussa kolme. 
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2.3.2 Google Apps For Works ja Google Apps For Education 
Googlen palvelussa ominaisuuksia on enemmän kuin Office 365:ssä. Nopean tutustu-
misen tuloksena huomasimme myös Googlen palvelun olevan kevyempi ja näin ollen se 
on joissain tapauksissa nopeampi ja mukavampi käyttää kuin Office 365. Googlen ohjel-
mistojen käyttöliittymä on suomenkielinen, tyylikkään yksinkertainen ja erittäin helppo-
käyttöinen. Tarvitaan vain Google-tili, minkä jälkeen voidaan käyttää myös muita 
Googlen palveluita kuten sähköpostia. Tiedostojen jako onnistuu helposti ja jäsenille voi-
daan määritellä erilaisia oikeuksia tarpeen mukaan. Hyviä käyttötarkoituksia ovat esi-
merkiksi opiskelijoiden muistiinpanot, työyhteisön projektit tai vaikkapa yhdistyksen kir-
janpito. 
Google Apps For Works pitää sisällään tuotteet 
 Viestintä: Gmail, Hangouts, Kalenteri, Google+ 
 Kauppa: Drive 
 Yhteyskäyttö: Dokumentit, Taulukot, Forms, Presentation, Sivustot 
 Hallinnointi: Hallintakonsoli ja Holvi. 
Google Apps for Education (GAFE) sisältää samat palvelut kuin Google Apps for Edu-
cation ja lisäksi opetuksen hallintaan käytettävän Classroom-toiminnon. [12.] 
2.3.3 Apple iCloud 
Apple tarjoaa myös oman pilvipohjaisen ratkaisunsa tiedostojen hallintaan. Palvelu tukee 
Applen muita sovelluksia kuten kalenteria, iTunes-kauppaa ja dokumenttien hallintaa. 
iCloud-nimellä kulkeva palvelu tarjoaa monien muiden tapaan ilmaista tallennustilaa Ap-
plen palvelimilla, tässä tapauksessa 5 gigatavua, minkä lisäksi sovellus synkronoi tie-
dostot automaattisesti internetin välityksellä useammalle laitteelle käyttäjän näin halu-
tessa. Tarjolla on myös maksua vastaan lisätilaa 20 Gt, 200 Gt, 500 Gt ja 1Tt.  
Apple iCloudissa on sisällään seuraavat tuotteet: 
 iCloud Drive 
 Perhejako 
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 iTunes 
 Sähköposti, Kalenteri, Yhteystiedot, Muistiinpanot ja muistutukset 
 Safari ja iCloud-avainnippu 
 Varmuuskopiointi. [13.] 
2.3.4 Amazon 
Amazon Elastic Compute Cloud (EC2) on keskeinen osa Amazon.comin pilvialustaa, 
Amazon Web Services:ä (AWS). EC2 avulla käyttäjät voivat vuokrata virtuaalisia tieto-
koneita, joiden päällä ne voivat suorittaa omia sovelluksia. EC2 tarjoaa verkkopalvelun, 
jonka kautta käyttäjä voi käynnistää Amazon Machine Imagen, jossa on mahdollisuus 
luoda virtuaalikoneita. Niitä Amazon kutsuu ”Esiintymiksi”, ja ne sisältävät kaikki halutut 
ohjelmistot. Käyttäjä voi luoda, käynnistää ja lopettaa palvelun halutessaan. Käyttäjät 
maksavat vain käytetyistä aktiivisista tunneista palvelimella, siitä termi ”joustava”. Ama-
zon Web Services (AWS) ryhtyi tarjoamaa yrityksille verkkopalveluita vuonna 2006. 
Amazon Web Services (AWS) tietokannat 
 Amazon Relational Database Service (Amazon RDS) 
 Amazon DynamoDB 
 Amazon Redshift 
 Amazon SimpleDB 
 Amazon EC2 Relational Database AMIs 
 Running NoSQL Databases on AWS 
 Storage Practices and Backups 
 Security 
 Documentation and Case Studies. 
Amazon Web Services (AWS) tarjoaa luotettavia, skaalautuvia ja kustannustehokkaita 
laskentaresursseja. Seuraavia AWS-komponentteja voidaan käyttää yksinään tai yhdis-
tettyinä sovelluksina. 
 Amazon Elastic Compute Cloud (Amazon EC2) 
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 Amazon Simple Storage Service (Amazon S3) 
 Amazon Relational Database Service (Amazon RDS) 
 Amazon CloudFront 
 Amazon Simple Queue Service (Amazon SQS) 
 Amazon DevPay 
 Amazon Mechanical Turk. [14, 15.] 
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3 Microsoft Office 365 
Tässä työssä keskitytään Microsoft Office 365:een ja laaditaan ohjeistus ja oppimateri-
aali opetuskäyttöön. Office 365 on Microsoftin pilvipalveluna tarjoama yhdistelmä palve-
linratkaisuja ja tuottavuuspalveluita, jotka ovat SharePoint Online, Exchange-sähköpos-
tipalvelut ja Lync-pikaviestiratkaisu. Office 365:n kautta voi ottaa käyttöönsä myös Office 
2010 Professional Plus -paketin ja selainpohjaisen Office Web Appsin. 
Office 365 -palvelusta on tarjolla useita eri ratkaisukokonaisuuksia. Kokonaisuudet on 
jaettu kolmeen vaihtoehtoon: ammatti- ja pienyrityskäyttöön, keskisuureen yritys- ja yh-
tiökäyttöön sekä koulutuskäyttöön. Tämän lisäksi jokainen näistä kolmesta ryhmästä on 
jaettu vielä neljään eri tasoon, jossa palvelun ominaisuuksia on jaoteltu. Jaottelu vaikut-
taa tietenkin palvelun kuukausimaksuun, ja näin ollen jokaisen organisaation on helppo 
löytää tarpeisiinsa nähden juuri oikeankokoinen ratkaisu. Jokainen vaihtoehto sisältää 
kuitenkin Office 365 -palvelun perustoiminnot, kuten SharePoint Onlinen, OneDriven ja 
Exchange-sähköpostin. Sähköpostipalvelut sisältävät myös kalenterin ja yhteystiedot. 
[6.] 
Kuvassa 3 on esitetty oppilaitoksille tarkoitetut palvelupaketit. 
 
Kuva 3. Office 365 Education -palvelupaketit. 
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Kuvassa 4 on esitetty yrityksille tarkoitetut palvelupaketit..  
 
Kuva 4. Office 365 -yritysten palvelupaketit. [6.] 
Office 365:n hallinnointi tapahtuu Microsoftin portaalissa (http://microsoftonline.com). 
Palveluun voidaan konfiguroida myös pääsy omalla toimialuetunnuksella. Tämä portaali 
on niin sanottu "Office 365:n koti", josta löytyy web-pohjainen käyttöliittymä Outlookiin, 
kalenteriin ja kontakteihin. Lisäksi järjestelmänvalvojilla on erillinen "Järjestelmänval-
voja"-palkki. Linkin Uutissyöte paikalle voidaan joissain versioissa konfiguroida Yammer. 
3.1 Kirjautuminen palveluun 
Office 365 -palveluun kirjaudutaan selaimella antamalla osoitekenttään Microsoftin por-
taalin osoite http://portal.microsoftonline.com. Järjestelmä pyytää käyttäjän sähköposti-
osoitteen ja salasanan. 
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Kuva 5. Office 365 -kirjautumisikkuna. 
Office 365 -pääikkuna avautuu: 
 
Kuva 6. Office 365  -pääikkuna. 
Sivun yläpalkissa ovat linkit Office 365 -palveluihin. Keskeiset komponentit ovat sähkö-
posti Outlook, sähköinen kalenteri (Kalenteri), Henkilöt, pilvitallennuspaikka OneDrive, 
SharePoint Online (Sivustot) ja Office-ohjelmat ml. Word ja Excel. Seuraavassa kuva-
taan niiden toiminta yleisellä tasolla. 
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3.2 Outlook 
Outlook on ohjelma, jonka avulla voidaan lähettää, vastaanottaa ja hallita sähköposti-
viestejä sekä ylläpitää kalenteria ja esimerkiksi ystävistä ja liikekumppaneista muodos-
tuvaa yhteystietoluetteloa. Lisäksi kalenteri voidaan jakaa internetissä. 
Outlook on osa Office-tuoteperhettä, johon kuuluu monen tyyppisiä asiakirjojen, lasken-
tataulukoiden ja esitysten luomiseen sekä sähköpostin hallintaan tarkoitettuja ohjelmis-
toja. [1.] 
Office 365:een sisältyy Outlook Web App, jolla päästään sähköpostiin aina, kun ollaan 
yhteydessä verkkoon. Outlook Web Appin avulla voidaan 
 lähettää ja vastaanottaa sähköpostia 
 luoda tapaamisia ja muistutuksia 
 lisätä kokouskutsuun Lync-kokouksen tietoja 
 määrittää Outlookille tai muille sähköpostiohjelmille käyttöoikeus Office 
365 -sähköpostiin, -kalenteriin ja -yhteystietoihin ja tuoda sähköpostin ja 
yhteystiedot vanhoilta tileiltä. [2.] 
3.3 Kalenteri, tehtävät ja ihmiset 
Exchangeen perustuva sähköposti sisältää myös kalenterin, tehtävät ja yhteystiedot- 
ominaisuudet, joista Microsoft käyttää ”ihmiset”-nimitystä. Nämä kaikki kulkevat muka-
nasi Exchange-palvelun ansiosta kaikkialla, missä on käytössä internetyhteys. 
3.4 Microsoft OneDrive 
Microsoft OneDrive (aiemmin SkyDrive, Windows Live SkyDrive ja Windows Live Fol-
ders) on tiedostojen säilytys- ja jakopalvelu, joka kuuluu olennaisena osana Microsoftin 
palvelukokonaisuuteen. OneDrive integroituu tiukasti muihin Microsoftin palveluihin, ku-
ten Officeen, Windows-käyttöjärjestelmään ja Windows Phone -puhelimiin. Palvelu mah-
dollistaa käyttäjien tiedostoiden synkronoinnin tietokonepilveen, ja siten niiden käytön 
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suoraan verkkoselaimesta ja muilta laitteilta. Palveluun kirjaudutaan Microsoft-tilillä. Tie-
dostoja voi ensisijaisesti tarkastella vain ne palveluun tallentanut käyttäjä, mutta tiedos-
toja voi jakaa monipuolisesti muiden tarkasteltavaksi ja muokattavaksi. Julkisesti jaettu-
jen tiedostojen katsominen ei välttämättä vaadi Microsoft-tilin käyttöä. 
Palvelu tarjoaa vanhoille, viimeistään 22. huhtikuuta 2012 palvelun käytön aloittaneille 
käyttäjille 25 gigatavua ilmaista tallennustilaa. Tämän jälkeen rekisteröityneet käyttäjät 
saavat ilmaista tilaa viisitoista gigatavua. Yhden tiedoston koko on rajoitettu verk-
koselaimella siirrettäessä 300 megatavuun ja tietokoneohjelmalla synkronoitaessa kah-
teen gigatavuun. Verkkoselaimella toimiva käyttöliittymä on toteutettu nykyaikaisella 
HTML5-tekniikalla. 
Tietokoneen tiedostoja voidaan synkronoida ladattavan sovelluksen avulla OneDriveen 
Windows Vista- ja Windows 7 -käyttöjärjestelmissä sekä Applen Mac OS X -käyttöjärjes-
telmässä OneDrive-työpöytäsovelluksella. Uusissa Windows 8.1- ja Windows 10 -tieto-
koneissa toiminto on integroitu käyttöjärjestelmään. Myös viimeisimmissä Office-paketin 
tuotteissa tiedostojen lähettäminen ja muokkaaminen suoraan OneDrive-palvelimelle on 
mahdollista. Älypuhelinsovellus on saatavilla Windows Phone-, iOS- ja Android -käyttö-
järjestelmiin, joista iOS-versio on optimoitu myös iPadille. Lisäksi Xboxille on oma OneD-
rive-sovelluksensa. [3.] 
3.5 SharePoint Online 
Office 365 -palvelu sisältää Microsoft SharePoint -ominaisuuden, joka kulkee palvelussa 
nimellä sivustot (Sites). SharePoint Online on SharePointin pilviversio. Organisaatiot 
käyttävät SharePointia sivustojen luomiseen. Sitä voidaan käyttää turvallisena tietojen 
tallennus-, järjestely- ja jakamispaikkana, josta tiedot ovat saatavilla miltei millä tahansa 
laitteella. Palvelua käytetään selaimen välityksellä (esimerkiksi Internet Explorer, 
Chrome tai Firefox).  
SharePoint Online on tarkoitettu kaikenkokoisille organisaatioille, ja se mahdollistaa eri-
laisten sivustojen luomisen, tiedostojen sekä tiedon jakamisen organisaation kesken. 
Tämän lisäksi organisaation ulkopuolisille käyttäjille on mahdollista jakaa organisaation 
omia sivuja. 
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Office 365 -palvelun avulla luotavat SharePoint-sivustot mahdollistavat eri käyttötarkoi-
tuksia. Niitä voidaan käyttää erilaisina tiedostokirjastoina tai jopa organisaation omana 
verkkosivustona. [6.] 
3.6 Office-ohjelmistot 
Office 365:een voidaan liittää seuraavat Office-ohjelmistot: 
 Word – Tekstidokumenttien toteuttamiseen tarkoitettu ohjelmisto 
 Excel – Taulukkolaskentaohjelmisto 
 Outlook – Exchangen sähköpostiohjelmisto, joka pitää sisällään kalenterin 
tiedot sekä tehtävät listan 
 PowerPoint – Microsoftin ohjelmisto erilaisten esityksien toteutukseen  
 OneNote – Muistiinpano-ohjelmisto, jolla pystyy toteuttamaan sekä hallit-
semaan muistiinpanoja 
 Publisher – Julkaisuohjelmisto markkinointimateriaalien kuten postikorttien 
ja uutiskirjeiden toteuttamiseen 
 Access – Tietokanta-ohjelmisto, tietojen hallintaan ja raportointiin 
 InfoPath – Kyselyiden ja tiedonkeruun toteuttamiseen tarkoitettu ohjelmisto 
 SharePoint Workspace – Mahdollistaa SharePointin käytön myös offline-
tiloissa 
 Lync – Yrityskäyttöön suunnattu pikaviestintäohjelmisto. [6.] 
Ohjelmistot ladataan omalle työasemalle (mobiililaite, tabletti tai henkilökohtainen tieto-
kone) ja niitä voidaan käyttää myös off-line-tilassa. 
3.7 Office Web Apps 
Office Web Appsit ovat Office-ohjelmistoja, jotka toimivat suoraan selaimen kautta. Web 
Appsien hyöty on siinä, että ohjelmistoja ei tarvitse asentaa itse tietokoneelle, ja mikäli 
tuotteet sisältyvät Office 365 -sopimukseen, niitä voidaan käyttää eri laitteissa paikasta 
riippumatta. [6.] 
17 
  
3.8 Lync Online  
Pikaviestintäohjelmisto tarjoaa vikaviestinnän lisäksi mahdollisuuden äänipuheluihin, vi-
deoneuvotteluihin, PowerPoint-verkkoesityksiin ja mahdollisuuden jakaa omaa työpöy-
tänäkymää omille yhteystiedoille. Lync-kokoukset voidaan pitää Lync Onlinen avulla. 
Osallistujiin voidaan ottaa yhteys periaatteessa mistä tahansa, kun puhelimeen asenne-
taan Lync-sovellus. [4.] 
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4 Office 365 -kurssin rakentaminen ja testaus 
Työssä rakennettiin Office 365 -kurssikokonaisuus. Se sisältää kurssin tueksi luodun 
Moodle-työtilan, opiskelumonisteen, harjoitukset ja ohjeistuksen kurssin suorittamiseksi. 
Aluksi avattiin kokeilutili Microsoft Office 365 -portaaliin. Sen jälkeen rakennettiin kurssi-
moniste, jonka toimivuus testattiin Office 365 -palveluissa. Ohjeet ja harjoitukset testattiin 
myös Enterprise-versiolla.  
Työ tehtiin Office 365 Enterprise -ympäristössä, joka sisältää kaikkia Office 365 -palvelut. 
Lisäksi avattiin kokeilutili Microsoft Office 365:een.  Etäopiskelijoilla ei ole välttämättä 
pääsyä Metropolian Office 365 -portaaliin, mistä syystä kokeiluliittymän luontiohjeet si-
sällytettiin tähän työhön, jotta harjoitusten tekeminen omalla työasemalla olisi mahdol-
lista.  
4.1 Kurssin suorittaminen 
Kurssi suoritetaan itseopiskeluna omaan tahtiin (etäkurssi). Kun on valmis suorittamaan 
kurssin, otetaan yhteys kurssisihteeriin (tällä hetkellä Virve.Prami@metropolia.fi) sähkö-
postilla ja ilmoittaudutaan kurssille. Kurssille hyväksymisen jälkeen saadaan tunnukset 
Moodle-työtilaan, jolloin kurssin tekemisen voidaan aloittaa. 
Aluksi on hyvä tutustua kurssin aiheeseen, mikä on Office 365 ja miten sitä käytetään. 
Tietoa saa mm. Microsoftin sivuilta. Kurssin Moodle-sivuilta voi ilmoittautumisen jälkeen 
myös ladata kurssikirjan ja -monisteen pdf-muodossa.  
4.2 Microsoft-tilin luominen 
Office 365:n käyttäminen edellyttää Microsoft-tiliä. Jos tiliä ei ole ennestään, se voidaan 
luoda kirjautumissivulla osoitteessa https://login.live.com/, johon avataan yhteys se-
laimella. 
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Kuva 7. Microsoft-tilin kirjautumissivu. 
Uuden tilin luonti aloitetaan klikkaamalla oikeassa alalaidassa olevaa linkkiä Rekiste-
röidy nyt. Tilin luonnissa syötetään omat henkilökohtaiset tiedot ja valitaan tilille sala-
sana. Sähköpostiosoitteena voidaan käyttää olemassa olevaa osoitetta tai luoda uusi. 
 
Kuva 8. Microsoft-tilin luonti-ikkuna. 
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Kun tili on luotu, Microsoft toivottaa käyttäjän tervetulleeksi. Tämän jälkeen voidaan li-
sätä oma profiilikuva ja muokata perustietoja ja suojausasetuksia, ja vaikkapa ladata 
Microsoft-tilille rahaa, jolla voi ostaa Microsoftin tarjoamia tuotteita. 
4.3 Office 365 -kokeilutilin avaaminen 
Jos Office 365 -tili ei ole käytettävissä esimerkiksi oman organisaation tai opiskelupaikan 
kautta, voidaan luoda Office 365 -kokeilutili, joka on käytössä veloituksetta määräajan.  
Kokeilutilin avaaminen kuvataan seuraavassa. Kun Microsoft-tili on muokattu ja täysin 
valmis, siirrytään sivulle http://products.office.com/fi-FI/, josta voidaan valita haluttu Mic-
rosoft Office 365 -palvelu. 
Sivulta valitaan Sisäänkirjautuminen-valikosta kotikäyttäjälle. 
 
Kuva 9. Sisäänkirjautuminen Office Products -sivulla. 
Jos käytössä on oppilaitoksen kautta saatu Office 365 -tili, kirjautuminen voisi tapahtua 
oppilaitoksen tunnuksilla valikosta Työ, koulu tai yliopisto. Koska ollaan luomassa testi-
tiliä, tässä esimerkissä käytetään valintaa Kotikäyttäjille ja edellä kohdassa 4.1 luotua 
Microsoft-tiliä. 
Kirjautumisen jälkeen avautuu sivu, jossa pyydetään aktivoimaan Office-tili tai -tuote, tai 
kehotetaan siirtymään verkkokauppaan, josta Office-tuotteet voi hankkia. Kokeilutilin luo-
miseksi painetaan Siirry verkkokauppaan -painiketta. 
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Kuva 10. Officen Oma tili. 
Nyt avautuu sivu, jossa kerrotaan, mitä kukin tuotepaketti sisältää ja paljonko se maksaa. 
 
Kuva 11. Office-tuotteen sisältö. 
Valitaan haluttu paketti (tässä Office 365 Personal) ja painetaan Kokeile maksutta -palk-
kia. 
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Kuva 12. Office -paketin valinta. 
Varmistetaan valinta painamalla Kokeile maksutta -painiketta. 
 
Kuva 13. Halutun paketin varmistus. 
Järjestelmä pyytää nyt kirjautumista Microsoft-tunnuksella. Tähän syötetään aiemmin 
luodun Microsoft-tilin käyttäjätunnus ja salasana. 
 
Kuva 14. Office Online -kirjautuminen. 
23 
  
Tämän jälkeen syötetään laskutustiedot. Vaikka kyseessä on kokeiluverso, maksutiedot 
on syötettävä.  
Varmistetaan ostettu tuote, hyväksytään käyttöehdot ja viedään asennus loppuun. Kun 
Microsoft Office 365 -tili on luotu ja Office 365 -palvelu on aktivoitu, Microsoft Office 
365 -ohjelmistot ja palvelut ovat käytettävissä yhden kuukauden ajan ilmaiseksi. 
4.4 Moodle-työtila 
Kurssin työtila (Administering Office 365) on Metropolian Moodlessa osoitteessa 
https://moodle.metropolia.fi/course/view.php?id=5673#section-7. Moodleen kirjaudu-
taan kurssille ilmoittautumisen yhteydessä saadulla tunnuksella. Työtilan itsekirjautumis-
tunnus annetaan myös kurssille ilmoittautumisen yhteydessä. 
Työtila on jaettu kuuteen osioon, joiden avulla opiskelija voi tutustua kurssin sisältöön, 
opiskella teorian omaan tahtiinsa sekä tehdä kurssin harjoitukset ja loppukokeen valvo-
tussa ympäristössä. Seuraavassa on lyhyt kuvaus kunkin osion sisällöstä. 
Johdanto 
Johdanto-osuudessa kerrotaan tuotteesta ja sen liittymisestä Microsoftin tuotepalettiin. 
Lisäksi annetaan ohjeet sertifikaattien suorittamiseen ja opiskelun jatkopolkuihin. 
Kurssikirjat 
Opiskelun tukena käytettävät kurssikirjat ja -monisteet ovat opiskelijan ladattavissa pdf-
muodossa. Lisäksi osiossa on linkkejä internetissä oleviin kursseihin ja materiaaleihin. 
Kirjastosta on mahdollista myös lainata kirjoja kurssin suorittamista varten. 
Kurssin suorittaminen 
Osio sisältää ohjeet kurssin suorittamiseksi. Alussa kerrotaan opiskelun tukena käytet-
tävistä materiaaleista, minkä jälkeen kuvataan suositeltava opiskelujärjestys.  
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Näiden lisäksi osiossa ovat arviointiperusteet, yleisohjeet käytännön harjoitusten teke-
miseksi ja ohjeet kertauskysymyksiin vastaamiseksi. 
Teoria 
Teoria-osiossa kuvataan yksityiskohtaisesti kurssin luvut, niiden sisältö ja opiskelu. Yksi 
osa oppimista on opitun kertaaminen. Osio sisältää kertauskysymykset, joihin vastataan 
Moodlen tenttiportaalin kautta. Kertauskysymysten arvosana muodostaa yhden osan 
koko kurssin arvosanaa. 
Harjoitukset 
Harjoitukset tehdään tietokoneella selainta käyttäen. Ne perustuvat englanninkieliseen 
lähdemateriaaliin [7.] ja on sovitettu tähän kurssiin sopivaksi. Harjoitukset voidaan tehdä 
missä vain, kunhan työasemalla on internetyhteys ja opiskelijalla on tili Office 365 -opin-
toportaalissa. Ennen harjoitusten aloittamista työtilasta ladataan harjoitustyökirjan pohja 
omalle työasemalle tai siirrettävälle muistivälineelle. Harjoitusten aikana täytetään työ-
kirjaa ja se palautetaan lopuksi Moodlen palautusportaalin kautta. Harjoitusten arvosana 
muodostaa yhden osan koko kurssin arvosanaa. Harjoitusohje 2 on liitteessä 2. 
Loppukokeet 
Kurssin loppukoe tehdään valvotusti Metropolian tiloissa käyttäen Moodle-tenttiportaalia. 
Kokeessa on noin 50 monivalintakysymystä, ja sen kesto on 2 tuntia. 
Kurssimoniste 
Opiskelun tueksi laadittiin opintomoniste. Se perustuu englanninkieliseen lähdemateri-
aaliin [7] ja on sovitettu tähän kurssiin sopivaksi. Monisteen sisältö jakautuu viiteen lu-
kuun. Seuraavassa on lyhyt kuvaus kunkin luvun sisällöstä. Opintomonisteeseen on si-
sällytetty myös ohjeet tabletti- ja mobiililaitteita varten. Kurssimonisteen luku 1 on liit-
teessä 1. 
Perusteet 
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Luku 1 sisältää kurssin yleistiedot ja ohjeet tilin avaamiseen Microsoft Office 365 -palve-
luun. Kuvataan yksityiskohtaisesti, miten sinne kirjaudutaan sisään ja kerrotaan, mitä 
palvelussa on ja mistä sovellukset löytyvät. Lisäksi ohjeistetaan, miten vaihdetaan omia 
asetuksia, mm. salasana, yhteystiedot ja kieliasetukset. Kaikki perusasetukset ja Officen 
komponenttien (esimerkiksi Word ja Excel) asennus työasemalle käydään läpi. Luvun 
lopussa on kertauskysymyksiä, joihin vastataan työkirjassa. 
Sähköposti (Outlook) 
Luvussa 2 kerrotaan, mikä on Outlook, miten sinne kirjaudutaan ja mistä sen löytää. Sen 
jälkeen selitetään Outlookin symbolit, esimerkiksi roskakori, uusi viesti ja etsi. Perustei-
den jälkeen tutustutaan Outlookin kalenteriin. Samalla käydään läpi kalenterin symbolit, 
jotta käyttö olisi helpompaa. Sitten kerrotaan, miten kalenteri voidaan jakaa toisten käyt-
täjien kesken. Lopuksi käydään Outlookin hallintaa läpi eli miten muuttaa asetuksia jne. 
Luvun lopussa on kertauskysymyksiä, joihin vastataan työkirjassa. 
Other Web Apps 
Luku 3 sisältää tietoa OneDrive-palvelusta. Aluksi käydään läpi, mikä se on ja mitä eri 
versioita on tarjolla. Tämän jälkeen kerrotaan, kuinka se otetaan käyttöön. Seuraavaksi 
kuvataan, miten sinne ladataan tiedosto ja miten tiedoston voi jakaa muiden käyttäjien 
kanssa, miten sinne luodaan uusi tiedosto ja miten sitä voidaan muokata. OneDrive-
osion lopuksi käydään läpi etsi-ominaisuutta. Luvun lopussa käydään vielä Share-
Point-palvelu pikaisesti läpi. Ensiksi kerrotaan, mikä se on ja mistä sen löytää. Tämän 
jälkeen kuvataan, miten SharePointiin tuodaan dokumentti ja kuinka sinne voidaan luoda 
uusi tiedosto sekä miten tiedostoa muokataan SharePointissa. Luvun lopussa on ker-
tauskysymyksiä, joihin vastataan työkirjassa. 
OneNote 
Luvussa 4 käydään läpi OneNote-palvelu. Ensiksi kerrotaan, miten palvelu otetaan käyt-
töön ja miten palveluun luodaan tiedosto. Seuraavaksi käydään läpi OneNoten Sivut ja 
osiot. Lopuksi kerrotaan, miten luodaan uusi muistio ja miten lisätään linkki, kuva ja tau-
lukko.  
Lync Web App 
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Tässä opintomonisteessa on tarkasteltu Lync Web Appiä. Ensiksi käydään läpi, mikä se 
on ja miten se otetaan käyttöön. Seuraavaksi käydään läpi palvelun symbolit. Kerrotaan, 
miten lisätään uusi yhteystieto ja miten lähetetään pikaviesti. Käydään Lyncin extroja 
läpi, miten asetuksia muutetaan, miten soitetaan puhelu ja vastaanotetaan puhelu ja mi-
ten voidaan tehdä yhteystyötä toisten käyttäjien kanssa. Lopuksi käydään läpi Chat-huo-
neet eli miten luodaan keskusteluryhmä ja miten sitä hallitaan. Luvun lopussa on ker-
tauskysymyksiä, joihin vastataan työkirjassa. 
4.5 Office 365 -harjoitukset 
Office 365:n päätoiminnoista tehtiin tietokoneharjoitukset, jotka noudattavat samaa jaot-
telua kuin opintomoniste. Harjoitukset ovat englannin kielellä. Harjoituksista työkirjaan 
palautettavat tehtävät on merkitty harjoitusohjeisiin. Luvun 2 harjoitusohje on liitteenä 2. 
4.6 Kurssin testaus 
Aluksi luotiin Microsoft-tili ja avattiin Office 365 -kokeilutili. Kurssi testattiin ensin kokeilu-
tilillä ja sitten E2-yritystiliillä (http://jarvi.fi), joka sisältää kaikki Office 365 -ominaisuudet.  
Ensimmäinen tehtävä oli kirjautua Moodle-palveluun http://moodle.metropolia.fi omilla 
tunnuksilla. Seuraavaksi etsittiin kurssin työtila ”Administering Microsoft Office 365”, jo-
hon kirjauduttiin itsekirjautumistunnuksella. Sen jälkeen siirryttiin osioon ”2. Course 
Books / Kurssikirjat” ja ladattiin kurssimonisteet ja kurssikirjat pdf-muodossa omalle työ-
asemalle.  
 
Kuva 15. Moodle-työtilan Kurssikirjat / Course Books -kansiot. 
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Käytännön harjoitukset on sijoitettu kansioon ”Labs / Harjoitukset”. Harjoituksissa täytet-
tävän työkirjan palautuspohja on Word-tiedostona kansiossa ”Harjoitustyökirja / Work-
book”, ja se ladattiin omalle työasemalle.  
 
Kuva 16. Moodle-työtilan Labs / Harjoitukset -kansiot. 
Harjoituskansio ’Labs / Harjoitukset’ avattiin ja harjoitusohjeet ladattiin yksitellen omalle 
työasemalle. Harjoitukset tehtiin läpi kohta kohdalta kaikilla ohjeessa mainituilla laitteilla 
ohjeiden mukaisesti.  
Seuraavassa esitetään ensimmäisen harjoituksen kulku. 
4.6.1 Harjoituksen aloittaminen 
Aloitetaan Harjoitus kirjautumalla Office 365 -tilille niin kuin harjoitusohjeissa kerrotaan, 
valitaan ensiksi Outlook painamalla sen kuvaketta (punaisella reunustettu kuvake ku-
vassa). 
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Kuva 17. Officen valikkonäkymä: Outlook. 
Luodaan uusi sähköposti. 
 
Kuva 18. Sähköpostin luonti. 
Kokeiltiin kaikkia painikkeita, mitä ne tekevät ja tutustuttiin niihin. Esimerkiksi päivitä-
nappia ja hakutoimintoa. Palattiin takaisin Office 365 -aloitussivulle. 
Siirryttiin kalenteriin (punaisella reunustettu). 
  
Kuva 19. Officen valikkonäkymä: Kalenteri. 
Tutustuttiin kalenterin toimintoihin, esimerkiksi luo tapahtuma, luo muistutus ja poista ta-
pahtuma. 
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Kuva 20. Kalenterin näkymä. 
Seuraavaksi jaettiin kalenteri. Painamalla Kalenteri-näkymän oikeasta yläreunasta pu-
naisella reunustettu JAA-nappia saadaan jakotoiminta käyntiin. 
 
 
Kuva 21. Kalenterin jakaminen. 
Jaon yhteydessä aukeaa ominaisuus, jolla kalenteri jaetaan, muokataan ja kenelle se on 
jaettu. Lisäksi voidaan antaa aihe ja rajata kalenterin näkymä. 
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Kuva 22. Jaettavan kalenterin kohdentaminen. 
Palataan takaisin Office 365 -aloitussivulle. Siirryttiin Henkilöt-työkaluun. 
 
Kuva 23. Officen valikkonäkymä: Henkilöt. 
Tutustuttiin ohjeen mukaan Henkilöt-palvelun toimintoihin, esimerkiksi luo ryhmä ja yh-
teystietoluettelo. 
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Kuva 24. Henkilöt-näkymä. 
Hakemistosta otettiin haluttu yhteystieto ensiksi tarkasteluun ja linkitettiin yhteystiedot. 
Tämä onnistui painamalla Hallinnoi-palkkia.  
 
Kuva 25. Yhteystiedon hallinnointi. 
Nyt päästiin tarkastelemaan kyseisen yhteyshenkilön linkitystiedot. Tässä nähdään, 
onko linkki jo olemassa. Koska näin ei ollut, sijoitettiin hakupalkkiin kyseisen yhteystie-
don nimi ja haettiin hänet esille. 
32 
  
 
Kuva 26. Yhteystiedon linkitystiedot. 
Linkityksen luominen tapahtui painamalla linkkipalkkia. 
 
Kuva 27. Linkin luonti. 
Palattiin takaisin Office 365 -aloitussivulle. Siirryttiin Tehtävät-työkaluun. 
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Kuva 28. Officen valikkonäkymä: Tehtävät. 
Tutustuttiin Tehtävät työkalun ominaisuuksiin ja toimintoihin. Luotiin uusi tehtävä (punai-
sella reunustettu). 
 
Kuva 29. Uuden tehtävän luominen. 
Tehtävän luonti käynnistyi. Siihen voidaan nyt määritellä tarkempia yksityiskohtia. Pai-
nettiin Tallenna-palkkia, jolloin tehtävä luotiin. Kun painetaan Näytä vähemmän tie-
toja -painiketta, ei tarvitse määrittää tarkempaa aloitus/valmistumispäivämäärää. 
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Kuva 30. Tehtävän tiedot. 
Palattiin takaisin Office 365 -aloitussivulle. Siirryttiin Outlookiin. 
 
Kuva 31. Officen valikkonäkymä: Outlook. 
Aloitettiin Outlookin hallinta painamalla sivun oikeasta yläreunasta muokkausikonia, 
jonka jälkeen päästiin käsiksi Outlookin Asetukset-valikkoon. 
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Kuva 32. Outlookin hallinta. 
Tämän jälkeen voidaan muuttaa haluttua asetusta tarpeen mukaan.  
Harjoituksen lopuksi vastataan kertauskysymyksiin työkirjaan. 
4.6.2 Työkirjan palauttaminen 
Työkirjan pohja talletetaan ja nimetään vaaditulla tavalla. (sukunimi.etunimi.oppilasnu-
mero) paikalliselle työasemalle, josta se palautetaan viimeisen harjoituksen jälkeen 
Moodleen kansioon ’Workbook Return Folder / Harjoitustyökirjan palautuskansio’. 
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5 Yhteenveto 
Tämän opinnäytetyön tarkoituksena oli tutustua pilvipalveluiden maailmaan ja Office 
365 -pilvipalvelu sovellukseen sekä laatia kurssimateriaali ja kurssin Moodle-työtila. Teo-
riaosuus sisältää pilvilaskennan sekä pilvipalveluiden muodot ja oleellisimmat käsitteet. 
Lisäksi esiteltiin yleisimmät markkinoilla olevat pilvipalvelut, ml. Microsoft Office 365. 
Käytännön osuudessa tutustuttiin Microsoft Office 365:een yksityiskohtaisemmin. 
Työssä rakennettiin Moodle-sivusto kurssia varten, laadittiin kurssimoniste ja tehtiin tie-
tokoneharjoitusohjeet. Aluksi luotiin Office 365 -testitili, jota käytettiin myöhemmin kurs-
simateriaalin teossa ja testauksessa.  
Kurssimonisteen jaottelu on Office 365 -perustoimintojen mukainen. Kukin toiminto esi-
tellään omassa luvussaan. Harjoitustehtävät laadittiin kurssimonisteen jaottelun mukai-
sesti.  
Toivon, että näiden harjoitustehtävien tekeminen on mielekästä, ja vielä enemmän toi-
von, että näiden harjoitustehtävien pohjalta opiskelijoiden mielenkiinto lähteä tutustu-
maan pilvipalveluihin syvemmin nousisi. Nämä harjoitustehtävät antavat hyvän pohjakä-
sityksen siitä, millaisia pilvipalvelut ovat käyttää, ainakin Office 365:n osalta, enkä usko, 
että muut samankaltaisia pilvipalveluja tarjoavat yritykset Office 365:sta konkreettisesti 
kovin paljoa poikkeaisivat. Mikä ehkä on kaikista tärkeintä, oma mielenkiintoni pilvipal-
veluihin tämän opinnäytetyön tekemisen myötä kasvoi. Ennen tämän opinnäytetyön 
aloittamista pilvipalvelut olivat minulle kuitenkin aika tuntematon käsite. 
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1. The Office 365 Fundamentals [10.] 
At this point you would have acquired or created a 
User Account for Office 365.   
Now you can log in to your new User Account where 
all your new apps, software, tools and features are 
based and begin setting up your account and de-
vices.  
Accessing your Account 
1.  Open your Internet Browser, type 
https://login.microsoftonline.com/ in the ad-
dress bar and press <Enter>. 
 
 Tip: You will use this link a lot, so consider 
adding it to the browser Favorites on all 
your devices. 
 
2.  Enter your new User ID and temporary pass-
word in the fields provided. 
 
3.  Click Sign in. 
 
4.  You may need to update your password to re-
place the temporary one you were given.  
 
5.  Click save when you’re done. 
 
 
The Getting Started Page 
Depending on which subscrip-
tion you or your company are 
using, the Getting Started 
page may look slightly different 
and the options and tools 
available will also differ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figure 1: Office 365 Sign in page 
Figure 2: User Account Getting Started page - Office 365 Small Business Premium 
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Change your Settings 
If you need to make any basic changes to your Of-
fice 365 Account, access your account settings 
and make the necessary changes. 
1.  On the User Account Getting Started page, 
click the Settings button and select Office 
365 Settings. 
 
2.  Select one of the options and make your 
changes as necessary. 
 
 
 
Figure 1: Office 365 settings page 
 
 
 
 
 
 
Table 1: User Account Options 
Settings Click the Settings button to change your Office 365 Settings. 
User Menu Click the User Menu to Sign out or to edit your Profile. 
Instructional 
Callout 
Instructional Callouts will help you get started with setting up and using your account. 
Navigation Bar 
Use buttons on the Navigation bar to access your Email, Calendar and Contacts on 
the Outlook Web App.  Access your SharePoint site, and OneDrive for Business 
where applicable.  Network on Newsfeed, or purchase more Office apps by clicking 
the More button (…). 
Getting Started 
pane 
Learn more about Office 365, install software or set up your mobile device using op-
tions available on the Getting Started pane. 
Tools Use available tools in this section to further customize your account and features. 
Table 2: Office 365 Account Settings  
me Select me if you need to make changes to any of your personal details like 
phone number etc. 
software Select software if you want to install or manage software installations. 
password Select password to change your Office 365 Password. 
contact preferences Select contact preferences if you want to change the way Microsoft contacts 
you and what they contact you about. 
language Select language if you need to change or update your language preference. 
get started If at any time you want to return to the User Account Getting Started page, 
select this option. 
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Office for Desktop/Laptop 
You have logged on to your new User Account, now it’s 
time to set up your software.  Depending on the Office ver-
sion you currently have installed, you may need to perform 
your desktop installation in one of two ways.  Standard 
Desktop Installation (if you have the latest Office or no Of-
fice at all), or Desktop Setup (if you have Office 2007 or 
2010). 
 
Standard Desktop Installation 
If you don’t have Office installed, or you have the latest 
version installed, you can use the Standard Desktop In-
stallation instructions below.  If this is not the case, refer to 
the Desktop Setup lesson that follows. 
1.  Click PC & Mac on the Getting Started pane. 
2.  Select your Language, your system version (32-bit is rec-
ommended) and click install. 
3.  You’ll be prompted to run or save the Setup files, select 
Run. 
4.  On the User Account Dialog box, click Yes to confirm. 
Depending on your connection speed, installation may 
take some time. 
5.  When installation is complete, a Setup Wizard will pop up, 
click Next.  
Follow the easy onscreen prompts and keep clicking Next 
in order to complete your Office setup.  
 
You are now ready to begin using the latest Office prod-
ucts available with your chosen subscription. 
 
 
 
 
Figure 4: Installation Wizard 
Figure 3: Standard Desktop Software Installation 
Figure 2: Some services that make use of a Microsoft 
Account 
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Desktop Setup 
If you currently have Office 2007 or Office 2010 installed, 
you will need to first update Office so that you can save 
documents to the OneDrive and use Outlook with Office 
365 for mail and other features. 
1.  Click the Settings button on the top right and select 
Office 365 Settings.  
 
2.  On the Settings page, select software.  
 
3.  Select desktop setup from the menu listed on the 
left. 
 
4.  Click set up. 
 
5.  You’ll be prompted to run the application, click Run. 
 
6.  A Sign in window will pop up when set up is ready. 
Sign in, using your Office 365 credentials. 
 
Office 365 will now check your system configuration.  
Depending on the speed of your system, this may 
take a while. 
 
7.  Once the configuration check is complete, the up-
grade can begin.  On the pop up that appears, 
choose which applications you’d like to configure by 
selecting the applicable checkboxes, then click Con-
tinue, to allow Office 365 to configure and update 
your system. 
 
8.  Click Yes on the confirmation dialog box. 
 
9.  Once you have reviewed and agreed to the service 
agreement, click I accept.  
 
The upgrade will begin. 
 
10.  Click Finish on the confirmation screen.  You may 
need to restart your PC before proceeding. 
 
Your desktop should now be ready to install Office. 
  
11.  Back on your Office 365 User Account, select Office 
from the Software menu on the left and then follow 
steps 2 – 5 from the Standard Desktop Installation 
lesson above to install the latest Office version on 
your desktop. 
  
Figure 5: Software Menu for Desktop Setup 
Figure 6: Software Installation for Desktop Setup 
Chapter 1 / Luku 1: The Office 365 Fundamentals Liite 1 
  5 (7) 
  
Office for Mobile Devices 
There are a few confusing terms relating to Office Applica-
tions in general.  Phrases like: Office Mobile, Web Apps, 
Mobile Apps, Client Apps and Office Mobile.  With so many 
different names, it can sometimes be hard to know what’s 
what and how it relates directly to you and Office 365. 
Before we go any further, we’re going to have a look at the 
different types of applications not installed on your desk-
top, and how they may relate to you: 
Web App: This refers to any application that uses a Web 
Browser as the client.  (A “client” in layman’s terms is the 
channel responsible for delivering a service/application 
from a server.)  So you could, as an example, use any de-
vice with an Internet connection to log on to your Office 
365 Account and check your email, using the Outlook Web 
App from your User Account.  Web Apps are also free! 
Mobile Web App: This is basically the same thing as a 
Web App, except its specifically optimized for a phone, so 
the screen size is a lot smaller and the browser may work 
a little differently.  
Client App: This is an application that makes use of 
onboard resources like memory or space on your hard 
drive to deliver a service/application from a server.  Inter-
net Explorer is a perfect example of a Client App. 
Mobile Client App: This is a Client App optimized for use 
on a phone.   
Office Mobile: This is the Office Suite optimized for 
phones and it requires an Office 365 Subscription. Alt-
hough it has limited functionality, it’s compatible with the 
desktop version, so you can view and edit a PowerPoint 
presentation on your phone using Office Mobile, while re-
taining the content and format when working with the same 
file on a desktop.  
So what types of applications does Office 365 make use 
of?  It depends on which subscription you choose, but the 
idea is that Office 365 makes use of all the types for the 
specific reason of giving you access to as many of your 
documents and files from as many different devices as 
possible. 
 
Figure 7: App Design for Office 365 
Desktop: Use 
Latest version of 
Office 
Smartphone: Use Office 
Mobile or Web Apps 
Tablet: Use Web Apps 
OneDrive for Business 
SharePoint: Use Office 
Web Apps, or Desktop 
Applications 
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Mobile Installation 
Once you’ve installed software on your desktop, you can 
set up Office 365 apps on your Smartphone as well.  You 
need an iPhone, Blackberry, or an Android or a Nokia 
(Symbian OS) based device. 
1.  Open the Internet browser on your phone, type in 
www.office.com/business-apps in the address bar 
and select <Enter> or the relevant equivalent on your 
phone.  
 
2.  Select the app you wish to download from the list of 
available options for your device and click Install or 
the relevant equivalent on your phone and follow any 
onscreen instructions to complete installation.  
 
You are now ready to use the app on your phone. 
 
 
 Tablet Installation 
You can also install apps on your tablet, depending on 
the subscription you have chosen.  You will need an 
iPad, Windows RT device or Windows 8 Tablet. 
1.  Open the Internet browser on your tablet, type in 
www.office.com/business-apps in the address bar 
and select <Enter> or the relevant equivalent on 
your tablet. 
 
2.  Select the app you wish to download from the list 
of available options and click Install or the rele-
vant equivalent on your tablet.  
 
Follow any additional onscreen prompts to com-
plete installation. 
 
The app is now installed on your tablet. 
 
 
 
 
 
  
Figure 8: www.office.com/business-apps 
 
Office Mobile 
Includes Word, Excel and PowerPoint mobile  
Apps. 
Tap the app you want to download. You 
can return to this page to download the 
additional apps. 
 
 
OneNote 
Lync 2013 
Figure 9: www.office.com/business-apps 
Tap the app you want to download. You can return to this page to download the additional 
apps. 
 OneNote 
 
 
 OWA 
Lync 2013 
SharePoint Newsfeed 
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The Office 365 Fundamentals Review 
Quiz Questions 
1. How many PC’s or devices may you install Office 365 Home & Business on? 
 
A. 2 
B. 1 
C. 5 
D. Unlimited 
2. In order to use Office 365, you must have Windows 7 or 8 as your operating system 
(True or False?) 
3. You will be able to download and install all the available apps listed under your 
subscription on your mobile/tablet devices (True or False?) 
4. You can use Office 365 with PC and Mac (True or False?) 
5. You will be able to download and install all the available apps listed under your 
subscription on your mobile/tablet devices (True or False?) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Answer in the Workbook! 
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Setting up the Outlook Web App 
The Outlook Web App is incredibly handy.  It’s one of those 
apps you will probably find yourself using almost daily.  It 
syncs your email, contacts and calendar, making it ex-
tremely easy to use your email from any device and any lo-
cation, even if you’re offline. 
It looks very similar to Outlook 2013, the only difference is 
that you do not have full “Backstage” functionality, so use is 
mostly limited to basic functionality in Email, Contacts and 
the Calendar.  
Trap:  Some app features in Outlook Web App are only 
available when using Exchange. 
 
Desktop Set up 
With just a few clicks, you’ll be ready to use the Outlook 
Web App from anywhere. 
 
1.  Sign in to your Office 365 User Account. 
 
2.  Click Outlook on the Navigation bar. 
 
3.  Select your Language and Time Zone from the drop 
down list provided and click save. 
 
The Outlook Web App will open, ready for use. 
 
 
Mobile Set up 
Depending on your phone and office subscription, you can also 
install and set up the Outlook Web App on your Smartphone.  
Note: Instructions and commands may differ by device. 
1.  Open the Internet browser on your phone, type in www.of-
fice.com/business-apps in the address bar and select 
<Enter> or the relevant equivalent on your phone.  
 
2.  Select the Outlook Web App and click Install or the rele-
vant equivalent on your phone.  
 
Follow any onscreen instructions to complete installation.  
 
3.  Enter your email Address and password on the sign in 
screen and click sign in. 
 
4.  Follow any additional onscreen instructions or prompts.  
You will also have the opportunity to enter a 4-digit pin 
number for extra security on your phone.  
 
 
Figure 1: Outlook Web App Desktop Set up 
nicole@exhiler8.onmicrosoft 
Figure 2: Outlook Web 
App Mobile Set up 
Take a screenshot and attach it to Workbook! 
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Tablet Set up 
If you have a supported tablet device, you can install the 
Outlook Web App on your tablet as well.   
Note: Instructions, prompts and commands may differ 
from tablet to tablet. 
1.  Open the Internet browser on your tablet, type in 
www.office.com/business-apps in the address bar 
and select <Enter> or the relevant equivalent on your 
tablet. 
 
2.  Select the Outlook Web App and click Install or the 
relevant equivalent on your tablet.  
 
Follow any onscreen prompts to complete installa-
tion.  
 
3.  Enter your User ID and password on the sign in 
screen and click sign in. 
 
4.  Follow any additional onscreen instructions or 
prompts until you reach the point where you can click 
go to inbox.  
  
Figure 3: Outlook Web App Tablet Set up 
nicole@exhiler8.onmicrosoft.com 
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Outlook Web App for Email 
As mentioned before, using the Outlook Web App works in a similar way to Outlook 2013.  You’ll see that 
whether you’re using the app on a desktop, tablet or mobile phone, the layout and functionality are pretty 
similar.  The major difference lies in that Web Apps for phones and tablets are optimized for touch. 
1.  Launch the app from your mobile/tablet device, or log on to your User Account from a desktop.  
For Desktop Users: Once on your User Account, 
click Outlook on the Navigation bar. 
2.  Use the available menu options specific to your de-
vice in order to perform actions in your Email ac-
count, e.g. read, reply, forward, delete or flag mes-
sages etc. 
 
Tip: The menus and actions available on specific 
devices may be different.  If you’re using a tab-
let/mobile device, you are most likely using your fin-
ger to tap or swipe your selections, whereas desk-
top users would be using a mouse to click through 
their options.   
  
Figure 4: Outlook Web App Inbox on Desktop, Mobile and 
Tablet 
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Table 1: Device Specific Menu Options for Email 
Tab-
let: 
 
 
Use the Navigation button to switch between Email, Calendar, Contacts and 
Options.  Select and hold this option to activate Voice input.  
 
New 
 
Search your email 
 
Check for mail 
 
View email message in full screen mode 
 
See more actions and options 
 
Collapse/Expand specific section of screen 
 
Delete message 
 
See more actions and options 
 
Reply, Reply to all, or Forward a message 
Phone:  
 
Use the Navigation button to switch between Email, Calendar, Contacts and 
Options.  Select and hold this option to activate Voice input. 
 
New 
 
View Folder list 
 
Search your email 
 
See more actions and options 
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Outlook Web App for Calendar 
Using the Outlook Web App, you can also manage your 
calendar – make appointments, set reminders, create 
multiple calendars, link and share calendars with others. 
1.  Launch the App from your mobile/tablet device, or log 
on to your User Account from a desktop and then: 
 For Desktop Users:  Once on the User Account, 
click Calendar on the Navigation bar. 
 For Mobile/Tablet Users:  Select the Naviga-
tion button on your screen and click the Calen-
dar icon on the Navigation menu. 
 
2.  Use the available menu options specific to your de-
vice in order to perform actions in the Calendar, e.g. 
view, create, edit, delete appointments, set reminders 
etc.  See Table 2: Device Specific Menu Options for 
Calendar for an idea of what some basic menu op-
tions available in the Calendar on the Outlook Web 
App look like. 
Table 2: Device Specific Menu Options for Calendar 
Tablet/Phone: 
 
Use the Navigation button to switch between Email, Calendar, Contacts and 
Options. Select and hold this option to activate Voice input.  
 
/ 
 
New 
 
Daily View 
 
Weekly View 
 
Monthly View by Week 
 
This Month 
 
See more actions and options 
 
 
Collapse/Expand specific section of screen 
 
View Today 
Figure 5: Mobile Calendar View 
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Sharing your Calendar 
You can of course share calendars in Outlook as well, 
but when using the Outlook Web App from your desktop, 
it works slightly differently and this is one of those fea-
tures only available if you are using Exchange. 
 
1.  Log on to your User Account and click Calendar on 
the Navigation bar. 
 
2.  Click the Share button on the top right. 
 
3.  In the Share with field, enter the name of the user 
you want to share your calendar with, or their email 
address if they’re not in your address book. 
 
4.  Click the Permissions list arrow to select what the 
user can see on your shared calendar. 
 
5.  Confirm a subject for the email the user will receive. 
 
6.  Use the Calendar drop down to select the calendar 
you want to share with the user and then click Send. 
 
The user will receive an email with a link to your 
shared calendar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figure 6: Calendar Sharing dialog box. 
Take a screenshot and attach it to Workbook! 
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Outlook Web App for People 
In older versions of Outlook, we used to refer to our peo-
ple database, as Contacts, now we simply call the data-
base, People.  
Using the Outlook Web App you can add, edit and delete 
People as well as view available address books your or-
ganization may have set up. 
1.  Launch the App from your mobile/tablet device, or log 
on to your user account from a desktop and then: 
 For Desktop Users:  Once on the User Account, 
click People on the Navigation bar. 
 For Mobile/Tablet Users:  Select the Naviga-
tion button on your screen and click the People 
icon on the Navigation menu. 
 
2.  Use the available menu options specific to your de-
vice in order to perform actions with People, e.g. 
view, create, edit, delete contacts and address books 
etc.  
 
 
 
Table 3: Device Specific Menu Options for People 
Tablet/Phone: 
 
Use the Navigation button to switch between Email, Calendar, Contacts and 
Options.  Select and hold this option to activate Voice input.  
  
New 
 
Search People 
 
Edit 
 
See more actions and options 
  
Collapse/Expand specific section of window 
 
Schedule an appointment 
 
Send a message 
Figure 7: Mobile People View 
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Outlook Web App Extras 
Even though the Outlook Web App works a lot like the standard Outlook application, there are some features 
only available in the Web App and one or two overlapping features that may work slightly differently.  
 
Linking and Unlinking Contacts 
It’s easy to lose track of a contact when you have 
hundreds listed and not having time to search 
through your contacts, you end up entering bits and 
pieces of different information for the same person. 
Linking contacts allows you to consolidate all the in-
formation for someone on one business card.  This 
is something only available on the Outlook Web 
App. 
1.  Log on to your User Account from a desktop. 
Once on the User Account, click People on the 
Navigation bar. 
 
2.  Select the contact you want to link. 
 
3.  In the Preview pane, select the manage link un-
der linked contacts. 
 
4.  Contacts listed under Linked Contacts will show 
any current links made, and Suggested Links 
will provide potential matches to the contact. 
 
Another way of finding a Contact to Link: 
Start typing in the name of the contact you 
want to link in the Find a Contact to Link 
search box and click <Enter>, or the equiv-
alent on your mobile/tablet device. 
 
5.  Select the contact from the Suggested Links or 
the Search results and click link. 
 
6.  Click OK.  
 
When you select this contact now, all their infor-
mation will appear on one business card. 
 
Tip: When you link/unlink a contact, you may 
need to refresh the Outlook Web App on your 
other devices before you will be able to see the 
newly created link.  
7.  To unlink a contact again, select the contact.  
 
8.  Click the Manage link in the Preview pane. 
 
9.  Select the contact from the Linked Contacts section 
and click unlink. 
 
10.  Click OK. 
 
Figure 8: Linking a Contact dialog box 
Figure 9: Linking and Unlinking Contacts 
Take a screenshot and attach it to Workbook! 
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Voice Input on a Tablet/Mobile Device 
The Outlook Web App also has a feature for Voice Input 
applicable to users with Windows 7 or Windows 8. 
If your device is set up for Speech Recognition, you will 
be able to issue certain verbal commands like “New”, 
“Open”, “Close” etc. to navigate and perform actions in 
the Outlook Web App. 
 
To access this feature on your tablet/mobile device, se-
lect and hold the Navigation button as shown in Figure 
10: Voice Input for Tablet/Mobile devices. 
 
Creating Tasks 
Outlook 2013 has a lot more functionality available when 
it comes to working with tasks, but the Web App does of-
fer limited functionality from a desktop device if your or-
ganization has been set up to support Tasks. 
1.  Log on to your User Account and click Outlook on 
the Navigation bar. 
 
2.  Click Tasks on the bottom left of your screen. 
 
3.  Click the new task button. 
 
4.  Enter a subject for the new task. 
 
5.  Select show more details to set reminders and 
other details relevant to the task. 
 
6.  (Optional) Add an attachment to the Task by clicking 
the Insert button. 
 
7.  Enter any notes or comments in the text box pro-
vided. 
 
8.  When you’re done, click Save. 
 
  
Figure 10: Voice Input for Tablet/Mobile de-
vices 
Figure 11: Tasks Dialog box for the Outlook Web App 
Lab 2 / Harjoitus 2: The Outlook Web App Liite 2 
    10 (12) 
 
  
Managing the Outlook Web App 
As mentioned previously, you may not have complete “Back-
stage” functionality in the Outlook Web App, but there are 
certain settings and options that you will be able to change 
and adjust to make integration and accessibility streamlined 
and effective according to your requirements. 
 
Setting Desktop Options 
1.  Log on to your User Account and click Outlook on the 
Navigation bar. 
 
2.  Click the Settings button next to the User menu. 
 
3.  Select the setting you wish to change from the list pro-
vided and follow onscreen instructions to adjust the se-
lected setting. 
See Figure 12: Outlook Web App Settings menu for a 
list of available settings you can adjust within the 
Outlook Web App. (Available settings may differ by 
subscription type, device and use of Exchange.)  
See Table 4: Outlook Web App Options for Desktop for 
a list of attributes you can change when selecting 
Options in the Settings menu. 
 
Table 4: Outlook Web App Options for Desktop 
Ac-
count 
Change options for “my account” and “connected accounts” here. Pop and 
IMAP settings can be found under the “my account” tab as well as most 
account related details. Under the “connected accounts” tab, you can set 
email forwarding and connect your Outlook Web App to other email ac-
counts where required. 
Organ-
ize 
email 
Here you can select from four tabs: inbox rules, automatic replies, delivery 
reports and retention policies.  
Groups Create distribution groups here that can be used in the address book for 
others to use, you can also join or leave existing groups.  
Site 
mail-
boxes 
Save and access content from shared projects in one place. Add the Site 
Mailbox app to the SharePoint site and select which of these mailboxes to 
list in Outlook 2013.  
Set-
tings 
There are three tabs here: mail, calendar and regional. Add a signature un-
der mail or make changes to the way the Outlook Web App deals with your 
mail, calendar and regional settings. 
Phone Select this option if you want to *sync the Outlook Web App with a mobile 
device. Block or remote wipe your phone from here as well. (*Available with 
Exchange only.) 
Block 
or al-
low 
Change the way Outlook Web App deals with your junk mail and blocked 
and safe senders. 
Apps  Add and remove apps within Outlook like Unsubscribe and Action Items 
etc. 
Figure 12: Outlook Web App Settings menu  
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Setting Mobile/Tablet Options 
You can also manage your Outlook Web App from a mo-
bile/tablet device. 
1.  Launch the app from your mobile/tablet device. 
 
2.  Click the More actions  button on your screen. 
 
3.  Select options. 
 
4.  Select the setting you wish to change from the list 
provided and follow onscreen instructions to adjust 
the selected setting. 
 
See Table 5: Outlook Web App Options for Mo-
bile/Tablet for a list of attributes you can change for 
your mobile/tablet device. 
 
Another way to access your settings on a 
mobile/tablet device:  Click the Navigation 
button on the bottom left of your screen and select 
the options icon.  (This way may not be available 
on all devices). 
 
 
 
 
Table 5: Outlook Web App Options for Mobile/Tablet 
Auto-
matic 
replies 
Select this option if you are going to be out of the office, or on leave and 
you’d like to set up an automatic reply to be sent on your behalf while 
you’re away. 
Time 
zone 
If you are someone that does a lot of travelling, it’s important to make 
sure your time zone settings are always correct.  
Email 
signa-
ture 
Create an email signature to be sent out on your email messages.  
Photo  Upload or update your profile picture – this picture accompanies any so-
cial/interactive applications you use, e.g. emails, social networking, Lync, 
User Account etc.  
Passcode  Set a passcode to safeguard the Outlook Web App on your mobile device. 
Contact 
sync 
You can sync contacts to your mobile/tablet device to see caller ID and to 
use the device to search for contacts.  This option is selected by default; if 
you uncheck the box, synced contacts will be deleted from the device. 
Offline 
folders 
The Inbox and Drafts folders will always be synced so that you can view 
them offline, but you can select to manually choose up to five (5) addi-
tional folders you want to sync offline. 
Privacy 
and 
terms  
Change the way the Outlook Web App treats privacy and cookies, third-
party notices and view the app license terms. 
Feed-
back  
You have an opportunity to let Microsoft know how the Outlook Web 
App is working out on your mobile/tablet device. 
Figure 13: Mobile Options View 
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The Outlook Web App Review 
Quiz Questions 
 
1 Which device allows you to input a 4-digit pin code as extra security for access to the Outlook Web App? 
A. Desktop 
B. Tablet 
C. Mobile Phone 
D. B & C 
2 The Outlook Web App looks and works exactly the same way as the Outlook application.  (True or False?) 
3 You can share your OWA Calendar even if you don't use MS Exchange. (True or False?) 
4 The new reference to People, in newer Office versions replaces which previous feature? 
A. Business Cards 
B. Friends 
C. Address Book 
D. Contacts 
5 How do you activate voice input on a mobile/tablet device? 
A. Click the More actions button, select options and then select settings. 
B. Click and hold down the Navigation button. 
C. Click the Navigation button, select the options icon and then select automatic replies. 
D. Just start talking, the mobile/tablet device will automatically register your voice. 
6 You cannot sort your email by sender on a tablet device (True or False?) 
 
  
Answer in the Workbook! 
  
 
  
 
